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Wi 4.2 Microsoft Word



Microsoft Word...  (wi-

il

...es el componente para el procesamiento
de textos de Microsoft Office Suite.

Se utiliza primordialmente para escribir,
editar, formatear, guardar, recuperar e
imprimir documentos.
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Objetivos Wi

e |dentificar los componentes principales

de la
interfaz de usuario

e |dentificar los propositos de los comandos
en la barra del menu

e Explicar la diferencia entre copy (copiar)
y cut (cortar)




Objetivos Wi

il

e Copiar, cortary pegar texto

e Trabajar con los botones de |la barra de
herramientas

e Trabajar con el puntero en un programa

e Trabajar con el texto y los caracteres
en un programa




Objetivos Wi

e Explicar el uso de los principales
accesos directos del teclado y las
combinaciones de teclas

e Realizar tareas basicas usando un
orocesador de texto

e Editar y formatear texto




Objetivos Wi

il

* Trabajar con imagenes

* Trabajar con las herramientas de idioma

(verificar ortografia, diccionario,
sindnimos)

e |dentificar los beneficios de usar un
programa para procesamiento de textos
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Terminologia

| {Aunque todas las versiones diferentes

- tienen apariencia distinta, todas tienen
las mismas caracteristicas. Si usted
sabe coémo se llama la funcion, podra
buscarla en otras versiones.
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 Lalinea que aparece en rojo se denomina

~ Title Bar (Barra de titulo).

' Muestra los nombres de los programas

 abiertos (en este caso Microsoft Word)

-y el nombre del archivo que esta usando.
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Este archivo aun no se ha guardado, asi

- gue su hombre es Documento 1.
11 .
A menudo a los archivos creados en
Microsoft Word se les llama
documentos y tienen una extension de

archivo .doc o .docx.
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El drea que aparece en rojo contiene los
! ‘botones minimize, maX|m|ze/restore
.y close (minimizar, maximizar/restaurar
y cerrar).
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Estos tres botones estan en casi todas
~ las ventanas que se abren en una
| |plataforma basada en Windows.
. También estan en las ventanas de Mac,
. pero son circulos en lugar de cuadrados.
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' Cuando hace clic en el botén minimize
 (minimizar) el programa se convierte en
- un botén dentro de la barra de tareas
- (taskbar) de Windows que se encuentra
. en la parte inferior de |a pantalla.
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Puede restaurar el documento a su -

forma y tamano original al hacer clic
' luna vez en el botdn de la barra de

tareas para restaurarlo a modo

activo.
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Si tiene varios archivos abiertos del
mismo programa, debera seleccionar
‘el que desee restaurar a modo activo.
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Cuando hace clic en el boton maximize/
restore el programa se restablece en |la
ﬁ 'misma forma y tamafo que estaba antes
- de que usted lo minimizara.

O

La ventana del programa llenara
la pantalla. | =21}
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Cuando haga clic en el boton close
(cerrar) el programa le preguntara si
'desea guardar los cambios, si hizo algun
cambio. Después de que responda la
pregunta, el programa se cerrara.
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La linea que aparece en rojo se denomina
quick access toolbar (barra de herramientas
de acceso directo).

' contiene los comandos gue se usan mas
. frecuentemente en Microsoft Word:

1. Save (guardar)
2. Undo (deshacer)
3. Repeat (repetir)
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Microsoft Office 2007 y 2010 usan lo que
- se denomina interfaz de “cinta”. La linea
' |enmarcada en rojo conforma la cinta.

Las cintas que vamos a repasar hoy
son las cintas predeterminadas.
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Usted puede personalizar la cinta o un

~ grupo de cintas en su computadora

| 1) personal para que tenga solo las funciones
gue quiera.

Para hacerlo, lo Unico que debe hacer es
hacer clic derecho en el mouse sobre la
cinta o el grupo que desea personalizar.
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" |
Las palabras File, Home, Insert, etc. que
v 4 [ °
estan enmarcadas en rojo Se denominan
'pestafias. Cada pestaia tiene varios
grupos unidos a ella.
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[ save As
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£ y Anyone can open, copy, and change any part of this document.
Protect
Document

Properties *

Recent Size

L Prepare for Sharing Pages 1
New [ j Before sharing this file, be aware that it contains: Words 0
Chy- F Document properties and author's name Total Editing Time 0 Minutes
Print Eck 108 :
Issues ~ e

Tags

Save & Send Comments

Help 1 Versions Related Dates

- 'ﬁ] 1] There are no previous versions of this file, Last Modified
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¢ Options Versions * Last Printed

by Exit
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Author BTOPuser
Last Modified By

Show All Properties

El menu de la pestana File (Archivo) contiene
los comandos que se asocian con mas
frecuencia con el archivo. e
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El menu de la pestania Home (Pagina de inicio) -
contiene los comandos que se asocian con

' | mas frecuencia con el formato y edicidn de
' un texto.

Clipboard (Portapapeles) | Font (Fuente)
Paragraph (Parrafo) | Styles (Estilos) | Editing (Edicidn)
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El menu de la pestana Insert (Insertar)
contiene los comandos que se asocian

jcon mas frecuencia para agregar algo al
documento.

Pages (Paginas) | Tables (Tablas) | lllustrations (llustraciones)
| Links (Vinculos) | Header/Footer (Encabezados/Pies de paglna)
| Symbols (Simbolos) | Text (Texto)
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Los grupos de Page Layout (Diseno de pagina)
contienen los comandos que se usan con mas
|frecuencia en los ajustes que podrian afectar

| atoda una pagina o documento.

Themes (Temas) | Page Setup (Configurar pagina)
Page Background (Fondo de pagina) | Paragraph (Parrafo)
Arrange (Organizar)
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. 53 Insert Table of Authorities

Table of Authorities

Los grupos References (Referencias)
contienen los comandos que se usan con mas
. frecuencia en la escritura de documentos de

| |investigacic')n, ensayos, trabajos trimestrales

. 0o documentos formales similares.

Table of Contents (Indice) | Footnotes (Notas al pie de pagina)
Citations & Bibliography (Citas y bibliografia) | Captions (Subtitulos)
Index (indice) | Table of Authorities (Tabla de autoridades)
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Los grupos de la pestafia Mailing (Correo)
contienen los comandos que se asocian con
mas frecuencia con documentos y archivos
creados para correos masivos.

Create (Crear) | Start Mail Merge (Iniciar combinacion
de correspondencia)

Write & Insert Fields (Escribir e insertar campos) | Preview
Results (Vista previa de los resultados) | Finish (Terminar)

| 4

Page:1of1 | Words:0 | & | ez \ E] HEEE 2009{ Thursday, March 28, Z‘Dlll

o

LIBRARY
ARCHIVES




- Microsoft Wor

=1 ‘]_, Final: Show Markup v
2 Show Markup ¥

|
i = E ‘EEY—V

™
- o
& w |
- =] | FUSNT 7
b S
= =
=

Los grupos de la pestafia Review (Revision)
contienen los comandos que se asocian con
| |mas frecuencia con documentos que se

comparten o preparan para publicacion.

Proofing (Revision) | Language (Idioma)
Comments (Comentarios)

Tracking (Seguimientos) | Changes (Cambios)
Protect (Proteccion)
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Los grupos de la pestana View (Vista)
contienen los comandos que se asocian con
mas frecuencia con una variedad de formas en

gue se puede “ver” un documento o

documentos.
Document Views (Vistas del documento) | Show (Mostrar)

Zoom | Window (Ventana) | Macros
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